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The subject of this thesis was the creation of an initiation program for new salespersons. It 
has been completed in cooperation with Carlings Ltd.  
 
The main purpose of the project was to create an initiation program that can be used consis-
tently in every Carlings store in Finland. The initiation program is a helpful tool for the store 
manager and it can standardize and speed up learning, as well as help people become part of 
the workplace community more quickly. 
 
The starting point for the project was the need for the initiation program. Carlings did not 
have an initiation program and there was not any orientation material in stores. Training was 
carried out in different ways in each store. 
 
The basis of the project was derived from information gathered from literature and from in-
terviews with store managers and salespeople. 
 
The program consists of a ten day initiation program, a Welcome to Carlings- guide and a 
checklist for the supervisor of the training. 
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1 JOHDANTO 
 
Projektin lähtökohtana on Carlingsin myymäläpäälliköiden havaitsema tarve yhtenäiselle ta-
valle perehdyttää uusia työntekijöitä. Projektin tavoite on saada Carlingsille yhtenäinen pe-
rehdyttämisohjelma. Carlings on norjalainen farkkuja ja vaatteita myyvä ketju. Carlings kuu-
luu Varner Group -nimiseen konserniin. (Varner-Gruppen 2009.) 
 
Uusia Carlingseja avataan joka vuosi ja ongelmaksi on osoittautunut perehdyttäminen. Car-
lingsilla ei ole käytössä perehdyttämisohjelmaa, joten joka liikkeessä on hieman erilaiset 
tavat toimia. Carlingsilla ei ole myöskään käytössä mitään kirjoitettua tietoa esimerkiksi Car-
lingsin historiasta tai säännöistä. Myymäläpäällikkö perehdyttää uudet myyjät ulkomuistis-
taan, jolloin helposti unohdetaan kertoa asioita, kun ei noudateta mitään tiettyä tapaa.  
 
Carlings tarvitsee yhtenäisen perehdyttämisohjelman, jota tukee kirjallinen Tervetuloa Car-
lingsille – opas sekä perehdyttäjän muistilista. Yhtenevä perehdyttämisohjelma nopeuttaisi 
uuden henkilön oppimista ja auttaisi Carlingsia saamaan samanlaiset toimintatavat kaikkiin 
liikkeisiin. Carlingsin myyjät työskentelevät välillä myös eri liikkeissä, joten olisi hyvä, että 
kaikissa liikkeissä olisi samanlaiset säännöt. 
 
Tervetuloa Carlingsille –opas tulee olemaan noin kymmenen sivun mittainen, se sisältää Car-
lingsin historiaa ja yleisiä työsuhdeasioita. Perehdyttäjän muistilista puolestaan auttaa pe-
rehdyttäjää seuraamaan, että kaikki tulee käytyä läpi ja opetettua uudelle tulokkaalle. 
 
Kiinnostuksen kohteeni on uuden työntekijän perehdyttäminen, vaikka erilaista työtehtäviin 
liittyvää koulutusta tarvitaan muulloinkin. Perehdyttämisprojekti tulee kattamaan tiedot, 
mitä tarvitaan uuden työntekijän tullessa taloon. 
 
2 KESKEISIÄ KÄSITTEITÄ 
 
Keskeisiä käsitteitä liittyen projektiin ovat perehdyttäminen, työnopastus ja oppinen. Rajaan 
pois rekrytoinnin, koska projektista tulee muuten liian laaja. Juutin ja Vuorelan (2002, 48) 
mukaan perehdyttämisellä tarkoitetaan työpaikalla tapahtuvaa vastaanottoa ja alkuohjausta. 
Perehdyttämisen keskeisin tavoite on saada ihminen tuntemaan, että hän on tärkeä osa työ-
yhteisöä.  
 
Rissasen, Sääsken & Vornasen (1996, 121) mukaan työnopastuksella pyritään antamaan ne 
tiedot, taidot ja asenteet, jotka ovat tarpeen henkilölle työssä onnistumisen kannalta.  
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Opastuksella annetaan siis ammatilliset perusvalmiudet. Työnopastus sisältyy perehdyttämi-
seen, mutta sen tärkeyden vuoksi sitä käsitellään erillisenä kehitysmuotona. 
 
Kangas (2003, 7) kirjoittaa, että perehdyttämisessä tavoite kohdistuu oppimiseen. Mitä tieto-
ja, taitoja, asenteita ja valmiuksia on tarkoitus oppia. Kupias ja Peltola (2009, 18) kirjoitta-
vat, että perehdyttämisen käsite on laajentunut kattamaan sekä työnopastuksen että alku- ja 
yleisperehdyttämisen.  
 
Perehdyttäminen, työnopastus ja oppiminen muodostavat työn viitekehyksen, joka näkyy alla 
olevassa kuvassa. Perehdyttäminen ja työnopastus kiteytyvät oppimiseen. Kangas ja Hämäläi-
nen (2007, 6) korostavat, että perehdyttämisen päätavoitteena on oppiminen. 
 
 
Kuva 1. Opinnäytetyön viitekehys. 
3 PEREHDYTTÄMINEN 
 
Perehdyttämisessä oli aiemmin kyse lähinnä työhön opastamisesta. Laajempaa perehdyttämis-
tä ei pidetty niin tärkeänä, koska työympäristöt eivät olleet kovin monimutkaisia. Työhön 
opastamista pidettiin riittävänä perehdyttämisenä. Organisaatioiden ja työtehtävien muuttu-
essa on laajempi perehdyttäminen tullut tärkeämmäksi. Pelkkä työhön opastaminen ei riitä 
vaan työntekijän on ymmärrettävä paremmin, miten organisaatio toimii ja miksi se on ole-
massa. Perehdyttäminen on tullut monimuotoisemmaksi ja laajemmaksi. (Kupias & Peltola 
2009, 13.) 
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Kuva 2. näyttää koko perehdyttämisen pelikentän. Perehdyttäminen liittyy olennaisesti sekä 
liiketoiminnallisten tavoitteisiin että hyvään henkilöstötyöhön. Hyvän perehdyttämisen mää-
rittelee loppujen lopuksi yrityksen asiakas, kun hän arvioi saamansa palvelua. Hyvä perehdyt-
täminen vaikuttaa lisäksi työntekijämaineeseen. (Kupias & Peltola 2009, 16.) 
 
Kuva 2. Perehdyttämisen pelikentällä - perehdyttämisen lähtökohdat (Kupias & Peltola 2009, 
16). 
 
Kankaan (2003, 4) mukaan perehdyttämisellä tarkoitetaan kaikkia niitä toimenpiteitä, joiden 
avulla perehdytettävä oppii tuntemaan: 
 
• Työpaikkansa, sen toiminta-ajatuksen, liike- tai palveluidean ja sen tavat 
• Työpaikkansa ihmiset, työtoverit ja asiakkaat 
• Omaan työhönsä liittyvät odotukset ja työtehtävät 
 
 
Kuva 3. Perehdyttäminen (Kangas & Hämäläinen 2007, 2). 
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Kupiaan ja Peltolan (2009, 20) mukaan perehdyttäminen ei tarkoita ainoastaan uusien tieto-
jen ja taitojen kehittämistä, vaan auttaa parhaimmassa tapauksessa työntekijää saamaan 
esille ja hyödyntämään hänellä jo olevaa osaamista. 
 
Perehdyttämisen avulla pyritään antamaan oikea kuva organisaatiosta ja autetaan työntekijää 
luomaan myönteinen mielikuva organisaatiota kohtaan (Kauhanen 2007, 145). 
 
Hyvä perehdyttäminen käsittää erilaiset käytännön toimet, jotka helpottavat työssä aloitta-
mista ja tulokkaan osaamisen kehittämisen sekä varsinaisen opastuksen työtehtävään, työym-
päristöön ja koko organisaatioon. Hyvä perehdyttäminen ottaa huomioon tulokkaan osaamisen 
ja pyrkii hyödyntämään sitä. Tästä hyötyvät niin työnantaja, uusi työyhteisö ja tulokas itse. 
Perehdyttäminen tarkoittaa kaikkia niitä toimia, jotka edesauttavat uuden työntekijän edelly-
tyksiä onnistua työssään. (Kupias & Peltola 2009, 19-20.) 
 
Hyvin hoidettu perehdyttäminen luo vahvan perustan työn tekemiselle ja koko työyhteisölle. 
Perehdyttämisen avulla tulokas saa monenlaista tietoa ja taitoa, jota hän tarvitsee uudessa 
työssään. Mitä nopeammin asiat opitaan, sitä joutuisammin uusi työntekijä pystyy työskente-
lemään itsenäisesti. Perehdyttämisen avulla pyritään myös sitouttamaan työntekijä. Hyvin 
hoidettu perehdyttäminen vie aikaa, mutta perehdyttämiseen käytetty aika tulee myöhemmin 
monin verroin takaisin. (Kangas & Hämäläinen 2007,4.) 
 
Kjelin ja Kuusisto (2003, 14) ovat määritelleet perehdyttämisen käsitteen monipuolisesti. 
Heidän mukaan perehdyttäminen on kaikkia niitä tapahtumia ja toimenpiteitä, joilla tuetaan 
yksilöä uuden työn alussa, olipa hän kokonaan uudessa organisaatiossa tai jatkaa uudessa roo-
lissa entisessä työpaikassaan. Perehdyttäminen tulisi ymmärtää myös moniulotteisena tapah-
tumasarjana, joka sisältää sekä suunniteltuja elementtejä että organisaation ihmisten spon-
taania toimintaa. 
 
Perehdyttäminen on siis parhaimmillaan hyvin luonteva tapahtumien ketju, jossa työntekijän 
oppimista tuetaan sopivalla vauhdilla, ja jossa varmistetaan, että hänen roolinsa organisaati-
ossa muotoutuu sellaiseksi kuin alkuperäinen tavoite oli (Kjelin & Kuusisto 2003, 163). 
 
3.1 Perehdyttämisen tavoitteet 
 
Kjelinin ja Kuusiston (2003, 46) mukaan perehdyttämisen perustavoitteena on auttaa uusia 
työntekijöitä mahdollisimman pian tulemaan yhteisön toimiviksi jäseniksi. Perehdyttämisellä 
tavoitellaan työn oppimisen nopeutumista, sekä työsuorituksen ja tuottavuuden parantamista. 
Juuti ja Vuorela (2002, 48) kirjoittavat, että perehdyttämisen keskeisin tavoite on saada pe-
rehdytettävä tuntemaan kuuluvansa uuteen työyhteisöön. 
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Perehdyttämisen ja työnopastuksen tavoitteena on kattava sisäinen malli työstä. Ihmisen toi-
mintaa ohjaavat hänen käsitykset ympäröivästä maailmasta ja omasta asemasta. Sisäisellä 
mallilla tarkoitetaan ihmisen ulkoisesta ympäristöstä rakentamaa sisäistä vastinetta, joka 
sisältää käsityksiä asioiden keskinäisistä suhteista. Sisäiset mallit ohjaavat ihmisen kaikkea 
toimintaa. (Lepistö 2004, 57.) 
 
Kauhasen (2007, 147) mukaan perehdyttämisen tavoitteena on taitava työ ja laadukas tuote 
tai palvelu. Tavoitteeseen päästään parhaiten, kun perehdyttäminen on monivaiheinen ope-
tus- ja oppimistapahtuma. 
 
Parhaat tulokset saadaan, jos jokaiselle henkilölle tehdään oma yksilöllinen perehdyttämisoh-
jelma. Perehdyttämisen tavoitteita ovat esimerkiksi myönteisen asenteen luominen työhön, 
organisaatioon ja henkilöstöön sekä saada aikaan luontevat suhteet esimiehiin ja työtoverei-
hin. Lisäksi perehdyttämisen tavoitteita ovat työturvallisuuden parantaminen ja poissaolojen 
ehkäisy. (Rissanen ym. 1996, 120.) 
 
3.2 Suunnittelu 
 
Suunnittelu on asioiden tietoista ja tavoitteellista ennalta pohdintaa. Suunnittelun avulla 
pyritään vaikuttamaan tulevaisuuteen. Suunnitelmallisuus tuo johdonmukaisuutta ja tehok-
kuutta kaikkeen toimintaan, myös perehdyttämiseen. (Kangas & Hämäläinen 2007, 6.) 
 
Suunnittelu on asioiden tietoista ja tavoitteellista pohtimista ennalta. Suunnittelun avulla 
pyritään vaikuttamaan tulevaisuuteen. Suunnitteluun sisältyy perehdyttämisen tavoitteiden 
asettaminen. Suunnittelun tuloksena syntyy suunnitelma. Suunnitelmallisuus tuo toimintaan 
johdonmukaisuutta ja tehokkuutta. (Kangas 2003, 7.) 
 
Rissasen ym. (1996, 120-121) mukaan perehdyttämiseen kuuluu toimenpiteiden toteuttamisen 
lisäksi myös niiden suunnittelu ja arviointi. Perehdyttämisen tarve on kasvanut toimintaympä-
ristön nopean muutoksen vuoksi. Perehdyttämisen kehittäminen voidaan toteuttaa esimerkiksi 
seuraavalla tavalla:  
 
• Kartoittamalla nykytila 
• Arvioimalla palautteen perusteella konkreettiset kehittämistarpeet 
• Tekemällä perehdyttämissuunnitelma  
• Määrittelemällä vastuussa olevat henkilöt 
 
 10
   
 
Kuva 4. Perehdyttämissuunnitelma. (Kjelin ym. 2003, 199) 
 
Joustava suunnitelma jäntevöittää perehdyttämistä. Jotta kaikki olennaiset ennakkotoimenpi-
teet muistetaan tehdä, olisi perehdyttämissuunnitelmaan hyvä listata läpikäytävät asiat. 
(Juuti & Vuorela 2002, 49.) Kuvasta neljä nähdään, että perehdyttämissuunnitelmassa olisi 
hyvä olla seuraavat asiat: aikataulu ja vaiheet, kuinka ja missä järjestyksessä edetään sekä 
vastuut, sisältö, menetelmät ja seuranta (Kjelin & Kuusisto 2003, 198-199). 
 
Lepistön (2004, 6) mukaan esimies ja muut perehdyttämiseen osallistuvat henkilöt käyvät läpi 
mitä asioita esitetään, missä järjestyksessä ja missä vaiheessa asiat otetaan esille sekä kuka 
huolehtii mistäkin. Perehdyttämisasiat ovat usein rutiiniluontoisia, ongelmana on vain muistaa 
kertoa kaikki. Tämän vuoksi esimiehen on laadittava perehdyttämissuunnitelma, josta tulee 
ilmi seuraavat asiat: 
 
• Mitä asioita on valmisteltava ennen tulokkaan saapumista? 
• Mitä asioita on esiteltävä tulokkaalle saapumispäivänä? 
• Mitä asioita on käytävä läpi alkuaikoina? 
• Miten ja missä vaiheessa omaksuminen kontrolloidaan? 
 
Perehdyttäminen on tärkeä koulutus, joka on suunniteltava etukäteen (Lepistö 2004, 61.) 
 
Perehdyttämisohjelmat voivat olla yksilöllisiä tai ryhmille tarkoitettuja ohjelmia. Perehdyt-
tämisohjelmien laajuus vaihtelee tavoitteiden mukaan. Tavoitteet antavat ohjelman sisällölle 
suunnan. Ensiksi määritellään oppimistavoitteet, toisena ohjelman sisältö ja aikataulutus, 
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kolmantena käytettävät apuvälineet ja materiaalit ja neljäntenä valitaan vastuuhenkilöt. 
Ohjelma on hyvä muistilista sekä perehdyttäjälle että perehtyjälle. (Kangas & Hämäläinen 
2007, 6.) 
 
Suunnitteluun liittyy myös perehdyttämisohjelman tekeminen. Perehdyttämisohjelma voi olla 
tiettyä tilannetta varten tai yleisluontoinen, jota voidaan soveltaa eri tilanteisiin. Perehdyt-
tämisohjelmaan sisältyy käsiteltävät asiat, aikataulu ja vastuuhenkilöt. (Kangas 2003, 7.) 
 
Kun työpaikoissa tehdään perehdyttämissuunnitelmia ja –ohjelmia, samalla suunnitellaan 
myös, miten oppimista seurataan ja miten oppiminen varmistetaan. Perehdyttämisohjelmiin 
kannattaa merkitä muun muassa tuleva perehdyttämisen seurantakeskustelu ja sen ajankoh-
ta. (Kangas 2003, 7.) 
 
Lepistön (2004, 60) mukaan hyvän perehdyttämisen pääkohdat ovat seuraavat: 
 
1. Työhönotto 
 
Työhönoton yhteydessä kerrotaan muun muassa työn sisällöstä, palvelussuhteen eh-
doista ja työyhteisöstä sekä jaetaan kirjallista esittely- ja muuta aineistoa. Tehtävän 
hoitaa työhönottaja tai esimies. 
 
2. Vastaanotto ja perehdyttäminen 
 
Esimies varaa aikaa uuden henkilön vastaanottoon. Alkukeskusteluihin osallistuvat 
esimiehen lisäksi mahdollisuuksien mukaan myös muut perehdyttämisestä vastaavat 
henkilöt. Ennalta laadittu, yksilölliset tarpeet huomioonottava henkilökohtainen pe-
rehdyttämisohjelma käydään läpi ja siitä keskustellaan tulokkaan kanssa. 
 
Perehdyttäminen aloitetaan ja sitä jatketaan tehtäväkohtaisen työnopastuksen ohella 
niin kauan, että talo ja työt ovat tulleet tutuiksi. 
 
3. Tehtäväkohtainen työnopastus 
 
Tehtäväkohtaisen työnopastuksen tekee joko esimies tai työnopastaja, joka on saanut 
tehtävään koulutuksen. 
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4. Perehdyttämisen arviointi ja kehittäminen 
 
Arvioinnilla selvitetään, mitä perehdyttämisellä on saatu aikaan ja millaisia kehittä-
mistoimia tarvitaan. Kehittäminen edellyttää keskusteluja, kyselyjä, yhteistyötä ja 
käytännön toimia. 
 
Perehdyttäminen alkaa jo tulokkaan ja organisaation ensimmäisten kontaktien aikana. Pereh-
dyttämisjakson kesto on lyhimmillään yleensä sama kuin koeajan pituus. Yleensä työn hallin-
nan saavuttaminen ja asettuminen organisaatioon kestää vähintään puoli vuotta. Vastausta 
siihen, milloin perehdyttäminen loppuu on vaikea sanoa, mutta silloin, kun perehdyttämisen 
tavoitteet on saavutettu ollaan loppusuoralla. Perehdyttäminen on loppumaisillaan siinä vai-
heessa, kun tulokas esittää yhä enemmän kysymyksiä, joihin organisaatiossa ei enää osata-
kaan vastata. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.) 
 
3.3 Roolit 
 
Kjelinin ja Kuusiston (2003, 81-82) mukaan roolilla tarkoitetaan henkilön suhdetta ympäröi-
vään organisaatioon, yhteistyökumppaneihin ja asiakkaisiin. Roolilla viitataan siihen, miten 
henkilö toimii ja minkälainen hänen asemansa on suhteessa muihin. Rooli määrittää työnteki-
jän valta-aseman muihin nähden ja sen minkälaisia asioita henkilön tulisi saada aikaiseksi 
ilman aseman suomaa valtaa, osana prosessia.  
 
Perehdyttäjän rooli on toimia tukihenkilönä ja peilinä työympäristössä ja yhteistyöverkostos-
sa. On tärkeää nimetä työyhteisöstä perehdyttäjä, jolta tulokas voi odottaa tukea. Yrityksen 
kattava, yhtenäinen perehdyttämisjärjestelmä tarjoaa perehdyttäjille mallin perehdyttämis-
prosessista, perehdyttämisen välineitä sekä tukea ja valmennusta perehdyttämiseen. Organi-
saatioissa nimetään usein tulokkaalle kummi tai tutor esimiehen ohelle. Kummi on apuna ar-
kipäivässä. (Kjelin & Kuusisto 2004, 286-194.) 
 
Esimies on viime kädessä vastuussa uuden henkilön perehdyttämisestä. Pienessä työyhteisössä 
onkin luontevaa, että ainakin suuri osa perehdyttämisestä on esimiehen vastuulla. Suurem-
missa organisaatioissa, joissa vaihtuvuus on suuri, esimies delegoi osan perehdyttämisvastuus-
taan jollekin muulle taholle. (Kupias & Peltola 2009, 94.) 
 
”Esimiehellä, perehdyttäjällä, työnopastajalla ja työyhteisöllä on kullakin oma tärkeä tehtä-
vänsä ja roolinsa perehdyttämisessä” (Lepistö 2004, 58). Työnantajan on huolehdittava työn-
tekijän perehdyttämisestä. Perehdyttämisen suunnittelusta ja toteutuksesta vastaa tulokkaan 
lähin esimies. Työpaikalla voidaan nimetä yleisperehdyttäjä, joka on pitkään talossa ollut 
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henkilö, joka tuntee ihmiset ja asiat. Työnopastaja opettaa varsinaiset työt ja turvalliset 
työmenetelmät. Usein osa esimiehen ja perehdyttäjän tehtävistä siirtyy opastajalle. (Lepistö 
2004, 59.) 
 
Ammattitaitoinen ihminen ei ilman muuta ole hyvä perehdyttäjä ja opastaja. Siksi on tarpeen 
selvittää perehdytettävien avainhenkilöiden kehittämistarpeet ja tarvittaessa järjestää heille 
koulutusta. (Kangas 2003, 7-8.) Hyvä perehdyttäjä suhtautuu myönteisesti tehtävään, työhön 
ja työnantajaan ja hänellä on rohkaiseva sekä kannustava asenne (Lepistö 2004, 59). 
 
Perehdyttäjän tehtävänä on: 
 
• Antaa ymmärrettäviä ohjeita työtehtävien selvittämiseksi 
• Ohjata tekemään tuottavaa ja laadukasta työtä 
• Ohjata käyttämään oikeita ja turvallisia työmenetelmiä 
• Kannustaa itsenäisen tiedonhankintaan ja ongelmanratkaisuun 
• Antaa rakentavaa palautetta  
(Lahden Ammattikorkeakoulu 2009.) 
 
3.4 Perehdyttämisen seuranta ja arviointi 
 
Seurannalla ja arvioinnilla on kaksi merkitystä: uuden työntekijän tilanteen arviointi sekä 
organisaation perehdyttämisjärjestelmän toimivuuden arviointi. Tulokkaan oppimistuloksia 
arvioidaan yhdessä, jotta saadaan pohja tuleville kehittymistavoitteille. Oppimistulosten arvi-
oinneissa pyritään laadulliseen keskusteluun, jossa tarkastellaan tulokkaan omaa kokemusta. 
Perehdyttämistoimenpiteiden arvioinnissa tarkastellaan organisaation vastuuhenkilöiden toi-
mintaa ja tulokkaan omaa toimintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.) 
 
Kun työpaikoilla suunnitellaan perehdyttämistä ja työnopastusta, tulisi myös suunnitella, mi-
ten oppimista seurataan ja miten se arvioidaan. Seurannan apuvälineitä ovat työskentelyn 
seuraaminen, perehdyttämisen tarkistuslistat sekä perehdyttämisen seurantakeskustelut. 
(Kangas 2003, 8) Perehdyttämisen tarkistuslistat ovat seurannan apuväline. Tarkistuslista voi 
yksinkertaisimmillaan olla lyhyehkö muistilista, johon perehdyttäjä voi tehdä merkintöjä. 
Laajentamalla muistilistaa saadaan siitä käyttökelpoisempi sellaisiin tilanteisiin, jolloin asioi-
ta on paljon. Tarkistuslista voidaan antaa myös työntekijälle omaksi. Perehdytettävä voi täl-
löin itse seurata perehdytyksensä etenemistä. (Kangas 2003, 16.) 
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4 TYÖNOPASTUS 
 
Perehdyttämistä seuraa varsinainen työnopastus, joka voi tehtävästä riippuen kestää muuta-
masta päivästä muutamaan kuukauteen. Yleensä noin vuoden kuluttua voidaan sanoa, että 
henkilö pystyy antamaan täyden työpanoksen omassa tehtävässään. Pienemmissä yrityksissä 
perehdyttäminen ja työnopastus voi tapahtua nopeastikin. (Kauhanen 2007, 146.) 
 
Työnopastus on työpaikalla tehtävää välitöntä työhön liittyvien tietojen ja taitojen opetta-
mista. Siinä keskitytään työn tekemisen keskeisiin valmiuksiin ja niiden oppimiseen. Opastuk-
sen tarkoituksena on tukea opastettavaa itsenäiseen, omatoimiseen ajatteluun ja itsenäiseen 
oppimiseen. Suunnitelmallisen ja hyvin hoidetun työnopastuksen tuloksena opastettava oppii 
työtehtävät heti oikein. (Kangas & Hämäläinen 2007, 13.) 
 
”Työnopastus sisältyy perehdyttämiseen, mutta sen tärkeyden vuoksi sitä käsitellään erillise-
nä kehitysmuotona” (Rissanen ym. 1996, 121). 
 
Juutin ja Vuorelan (2002, 48) mukaan työnopastuksella tarkoitetaan sellaista järjestelmällistä 
toimintaa, joka tähtää työtehtävien omaksumiseen ja hallintaan. Työnopastus tähtää työn 
sisällölliseen hallintaan ja mahdollistaa itsenäisen työskentelyn. 
 
Työnopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvät itse työn tekemiseen. Näitä ovat 
työkokonaisuus, työn osat ja vaiheet sekä työn edellyttämät tiedot ja osaaminen. Työnopas-
tuksessa opetetaan varsinainen työ, esimerkiksi koneiden, laitteiden, työvälineiden ja ainei-
den oikeat käyttötavat sekä turvallisuusmääräykset. Lisäksi opetetaan oikeat työmenetelmät 
ja toimintatavat. (Työturvallisuuskeskus 2009.) 
 
Työnopastukseen pätee sama kuin muuhunkin työskentelyyn: Suunnitteleminen ja valmistau-
tuminen säästävät toteuttamiseen tarvittavaa aikaa. Suunnittelun lähtökohtana ovat oppimis-
tarpeiden selvittäminen ja oppimistavoitteiden määritteleminen. (Kangas & Hämäläinen 2007, 
14.) 
 
Rissasen ym. (1996, 121) mukaan työnopastuksella pyritään antamaan ne tiedot, taidot ja 
asenteet, jotka ovat tarpeen henkilölle työssä onnistumisen kannalta. Opastuksella annetaan 
siis ammatilliset perusvalmiudet.  
 
Kankaan ja Hämäläisen (2007, 15) mukaan työnopastuksen suunnitteluun ja toteutukseen on 
kehitetty niin sanottu Viiden askeleen menetelmä, jota kukin voi itse soveltaa tarkoituksen-
mukaisella tavalla.  
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1. Opastustilanteen aloittaminen 
 
Oppimisen kannalta on hyvin tärkeää vahvistaa myönteistä asennoitumista ja motivaa-
tiota. Ensimmäinen askel tarkoittaa aiheen ja oppimistavoitteiden selvittämistä sekä 
lähtötason arviointia. 
 
2. Opetus 
 
Toisen askeleen tarkoituksena on, että opastettava saa kokonaiskuvan opastettavasta 
tehtävästä sekä sen tekemiseen liittyvistä keskeisistä ohjeista ja nyrkkisäännöistä. 
Perusteleminen (miksi teemme näin?) tukee oppimista. 
 
3. Mielikuvaharjoittelu 
 
Mielikuvaharjoittelu auttaa keskittämään ajatukset työsuoritukseen ja sen onnistumi-
seen. Tällä tavoin se auttaa meitä niin sanottujen sisäisten mallien kehittämisessä. 
Kolmannen askeleen tarkoituksena on viimeistellä sisäiset mallit. Sisäiset mallit tar-
koittavat ihmisen toimintaa ohjaavia tekijöitä. 
 
4. Taidon kokeilu ja harjoitteleminen 
 
Taitojen oppiminen edellyttää tekemistä ja taidot saadaan vasta käytännön avulla. 
Neljännen askeleen tavoitteena on harjaannuttaa taitoja. 
 
5. Opitun varmistaminen 
 
Opastaja ja opastettava seuraavat oppimista koko opastusprosessin ajan. Lopuksi 
varmistetaan oppimistavoitteiden saavuttaminen. 
 
Silloin, kun jokin tehtäväkokonaisuus halutaan opettaa perusteellisesti tulokkaalle, yksi opas-
tuskerta ei riitä, vaan opastusta varten on laadittava määrätietoinen pitkän ajan opastus-
suunnitelma. Opastussuunnitelman mukaan tulokas tutustuu ja harjaantuu yhteen osatehtä-
vään kerrallaan. Opetustavoite jaetaan useisiin välitavoitteisiin, joiden saavuttamista on vai-
he vaiheelta tarkkailtava. (Lepistö 2004, 64.) 
 
Lepistö (2004, 64) jatkaa, että työnopastuksen suunnittelu aloitetaan suuntautumisperustan 
laadinnasta. Suuntautumisperustan laatimisen tarkoituksena on suunnata työntekijä ajattele-
maan työtehtävää ja kuvata niitä työsuorituksen vaiheita, joista koostuu haluttu lopputulos. 
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Tarkoituksena on, että tulokas hahmottaa opittavan asian eri yhteydet laajempiin kokonai-
suuksiin. Työohje ja työnopastusohje ovat osa suuntautumisperustaa. 
 
5 PEREHDYTTÄMISEN JA TYÖNOPASTUKSEN HYÖDYT 
 
Kankaan ja Hämäläisen (2007, 4-5) mukaan perehdyttämisestä on monenlaista hyötyä. Pereh-
dyttämisen avulla uusi työntekijä oppii työnsä nopeasti ja heti oikein, jolloin mahdollisten 
virheiden määrä vähenee. Perehdyttäminen hyödyttää koko työyhteisöä. Kaikki tämä vaikut-
taa myönteisesti myös tulokkaan mielialaan, motivaatioon ja jaksamiseen. Kangas jatkaa, 
että perehdyttämisestä on muitakin hyötyjä, kuten: 
 
• Työtapaturmat ja turvallisuusriskit vähenevät 
 
Tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu yleensä erityisesti uuttaa tehtävää aloitteleville 
henkilöille. Tämän vuoksi työturvallisuusasiat kuuluvat keskeisenä asiana perehdyttä-
misohjelmaan. 
 
• Poissaolot ja vaihtuvuus vähenevät 
 
”Tulokas tekee mielessään hyvin nopeasti alitajuisen päätöksen siitä, jääkö hän tähän 
työpaikkaan vai ei.” Myönteinen ensivaikutelma kannustaa ja rohkaisee uuttaa tulo-
kasta. Kun hänet toivotetaan ystävällisesti tervetulleeksi työpaikkaan ja häntä opas-
tetaan riittävästi, hänen työmotivaationsa todennäköisesti vahvistuu. 
 
• Kustannuksia säästyy 
 
Hyvä laatu ei maksa paljon, mutta huono laatu virheineen maksaa aina. Kun asiat – 
myös perehdyttäminen – tehdään kuten etukäteen sovittu, ylimääräisiä kustannuksia 
ei tule. Huonosti hoidetun perehdyttämisen ja työnopastuksen tuloksena syntyy kus-
tannuksia monenlaisista asioista. 
 
• Perehdyttäminen vaikuttaa myös yrityskuvaan 
 
Yrityskuva tarkoittaa sitä mielikuvaa, mikä ihmisillä yleensä on jostakin yrityksestä. 
Tähän mielikuvaan vaikuttavat ihmisten omat kokemukset ja se, mitä he kuulevat toi-
siltaan. 
 
Perehdyttämisen ja työnopastuksen hyötyjä voidaan tarkastella monesta eri näkökulmasta. 
Työntekijä hyötyy muun muassa, koska epävarmuus ja jännitys vähenevät sekä perehdytettä-
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vän kyvyt ja osaaminen tulevat paremmin esille. Koko työpaikka hyötyy siitä, että työn tulos 
ja laatu paranevat sekä virheitä, tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu vähemmän. Työpaikka 
hyötyy myös siten, että poissaolot vähenevät ja asenne työpaikkaa sekä työtä kohtaan muut-
tuu myönteisemmäksi. (Lepistö 2004, 56-57.) 
 
Kupiaan ja Peltolan (2009, 17) mukaan erilaiset syyt ovat ohjanneet yrityksiä perehdyttämään 
työntekijöitään. Näitä ovat muun muassa: 
 
• Työn hallinnan edistäminen 
• Sopeuttaminen työhön ja työyhteisöön 
• Sitouttaminen 
• Tuloksellisuus ja kannattavuus 
• Työhyvinvointi 
• Turvallisuus 
• Osaamisen jakaminen  
 
Laissa on myös suoria määräyksiä ja viittauksia perehdyttämiseen. Huomiota on kiinnitetty 
nimenomaan työnantajan vastuuseen opastaa työntekijöitä työhönsä. Perehdyttämistä käsit-
televät erityisesti työsopimuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksessä. (Kupias & Peltola 2009, 
20.) 
 
6 OPPIMINEN 
 
Kankaan (2003, 27) mukaan oppimisella tarkoitetaan suhteellisen pysyviä, kokemukseen pe-
rustuvia muutoksia yksilön tiedoissa, taidoissa, asenteissa ja valmiuksissa, ajattelussa ja itse 
toiminnassa. Oppiminen on yksilön ja yhteisön väliseen vuorovaikutukseen sekä ihmisen ai-
voissa tapahtuvaan toimintaan liittyvä monimutkainen tapahtumasarja. 
 
Viitalan (2009, 187-188) mukaan oppimista tapahtuu työelämän eri tilanteissa, eivätkä ne 
kaikki vaadi erityisiä järjestelyjä tai rahaa. Työelämässä tapahtuva oppiminen jaetaan Doh-
menin (1996) luokituksessa neljään eri tyyppiin: 
 
1. Formaali oppiminen  
 
Tapahtuu koulutusorganisaatioiden piirissä. Opiskelu on määrämuotoista ja johtaa ta-
vallisesti tutkinnon tai opintokokonaisuuden suorittamiseen. 
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2. Nonformaali oppiminen 
 
Sisältää yrityksen itsensä järjestämiä tai ulkopuolelta hankkimia oppimistapahtumia, 
jotka eivät johda muodollisiin tutkintoihin. 
 
3. Informaali oppiminen 
 
Ei ole systemaattisesti suunniteltua ja organisoitua. Tapahtuu työssä ja työympäris-
tössä. Sitä edistää kehittämistä painottava yrityskulttuuri. 
 
4. Satunnainen oppiminen 
 
Tapahtuu tahottomasti ja suunnittelematta. Eteen tuleva ongelma ja yllättävä haaste 
voivat pakottaa oppimaan. Tällainen oppiminen on usein tiedostamatonta. 
 
Kupias ja Peltola (2009, 121-122) esittelevät Kolbin kokemuksellisen oppimisen mallin. ”Ko-
kemuksellisen oppimisnäkemyksen mukaan oppiminen on kokemusten muuttumista ja laajen-
tumista.” Oppiminen on syklinen prosessi, jossa kokemuksia tulkitaan, pohditaan ja jäsennel-
lään uudestaan. 
 
Kuva 5. Kokemuksellisen oppimisen malli Kolbia mukaillen (Kupias & Peltola 2009, 122 ). 
  
Kokemuksellisen oppimiskäsityksen mukaan tasapainoinen ja hyvä oppiminen kattaa kaikki 
neljä vaihetta. Konkreettinen kokija (omakohtainen kokemus) oppii parhaiten menemällä 
rohkeasti ja avoimesti mukaan uusiin tilanteisiin. Konkreettiset esimerkit ja tarinat saavat 
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kokijan innostumaan ja ymmärtämään asioita. Pohdiskeleva havainnoija (kokemusten reflek-
toiminen) tarvitsee aikaa oppimiseensa, koska hän haluaa perehtyä asioihin perusteellisesti. 
Abstrakti käsitteellistäjä (käsitteellistäminen ja yleistäminen) pyrkii muodostamaan kokonai-
suuksia hajallaan olevista tiedoista. Käsitteellistäjä on kiinnostunut kokonaisuudesta, teoriois-
ta ja malleista. Osallistuva kokeilija (aktiivinen kokeileva toiminta) oppii parhaiten kokeile-
malla käytännössä. (Kupias & Peltola 2009, 123-124.) 
 
Äänetön, kokemuksellinen taito on siis tärkeää ihmisen ja organisaatioiden työssä menestymi-
sen kannalta. Organisaatioissa on keskeistä se, kuinka avoimesti ihmiset osaavat ja uskaltavat 
jakaa tuota äänetöntä taitoa keskenään. (Juuti & Vuorela 2002, 53.) 
 
Kupiaan ja Peltolan (2009, 120) mukaan oppijoiden mieluisimmat tai luontevimmat oppimis-
tyylit poikkeavat toisistaan. Perehdyttäjät ovat oppimistyyleiltään erilaisia ja oma oppimis-
tyyli vaikuttaa omaan tapaan perehdyttää. Tämän vuoksi perehdyttäjien olisi hyvä tiedostaa 
oma mieluisin oppimistapansa ja oivaltaa, että kaikkien luontevin oppimistapa ei ole saman-
lainen. Perehdyttäjänä kehittymisessä on tärkeää pystyä tarvittaessa monipuolistamaan omaa 
tapaansa perehdyttää. 
 
Kankaan ja Hämäläisen (2007, 17) mukaan seurannan avulla voidaan varmistaa perehdyttämis- 
ja työnopastussuunnitelman onnistuminen eli oppiminen. ”Vaikka asia on opetettu, sitä ei silti 
ole aina opittu”. Seurannan ja arvioinnin apuna ovat muun muassa tarkistuslistat ja muistilis-
tat sekä kysymykset ja keskustelu. 
 
7 CASE: CARLINGS 0Y 
 
Projektin toimeksiantaja Carlings on farkkuja ja vaatteita myyvä ketju. Carlings kuuluu Var-
ner Group -nimiseen konserniin, joka on isoin tekijä Norjan vaatemarkkinoilla. Varner Groupin 
konserniin kuuluu 12 vaateliikeketjua, joista kaksi löytyy Suomesta, Carlings ja Dressmann. 
Carlingsin liikevaihto oli vuonna 2007 yli 101 miljoonaa euroa ja Suomen Carlingsin liikevaihto 
oli vuonna 2008 yli kolme miljoonaa euroa ilman alv:ta. (Varner-Gruppen 2009.) 
  
Carlings on ketju, joka löytyy Norjasta, Ruotsista, Tanskasta, Puolasta ja Suomesta. Liikkeitä 
on tällä hetkellä yhteensä yli 160. Ensimmäinen Carlings avattiin vuonna 1986 Norjaan. Suo-
meen ensimmäinen Carlings avattiin vuonna 2001, Turun keskustaan. Tällä hetkellä Suomessa 
on kahdeksan Carlingsin liikettä. (Carlings 2009.) 
 
Carlingsin konsepti on selkeä. Myydään rockhenkisiä vaatteita persoonallisille ja trenditietoi-
sille nuorille. Valikoiman perustana ovat tunnetut brändit ja lisäksi myydään Carlingsin omia 
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brändejä. Carlingsin valttikortti on erinomainen palvelu. Toinen valttikortti on liikkeiden ul-
koasu. Ulkoasulla ja somistuksella on tärkeä osa markkinoinnissa. (Varner-Gruppen 2009.) 
 
Carlingsin arvot ovat selkeät. Tarkoituksena on olla paras henkilökohtaisessa palvelussa, joka 
on hyvä kilpailukeino kilpailijoihin verrattuna. Liikkeessä on aina myyjä valmiina auttamaan 
hyvän tuotetietoutensa kera. 
 
7.1 Projektin tehtävä ja tavoitteet 
 
Projektin tehtävänä on uusille myyjille suunnatun perehdyttämisohjelman luominen. Projek-
tin tavoitteena on parantaa perehdyttämisen laatua Carlingsilla ja nopeuttaa uuden työnteki-
jän sopeutumista työympäristöön. Perehdyttämisohjelman avulla myyjän tulisi oppia asiakas-
palveluun liittyvät tehtävät, oppia tuntemaan tuotteet sekä ymmärtää miten yritys toimii. 
Tervetuloa Carlingsille –oppaan ja Denim Guiden avulla tulokas voi opetella asioita itsenäises-
ti. 
 
Toimeksiantaja halusi Suomen Carlingseihin yhtenevän perehdyttämisohjelman, jonka avulla 
saataisiin myymälöihin samanlaiset tavat toimia. Yhtenevän perehdyttämisohjelman myötä 
työntekijöiden on helpompi työskennellä myös muissa liikkeissä. Tavoite oli myös se, että 
perehdyttämisohjelma tulisi heti käyttöön Carlingsille ja toimisi apuna kaikille perehdyttämi-
seen osallistuville. 
 
7.2 Projektin rajaus ja toimijat 
 
Projekti on rajattu käsittelemään uuden myyjän perehdyttämistä. Projektissa keskitytään 
kymmenen päivää kestävän uuden myyjän perehdyttämisohjelman luomiseen sekä siihen liit-
tyvän oppaan ja perehdyttäjän muistilistan laatimiseen. 
 
Projektin toimeksiantaja oli Carlings ja projektissa mukana oli Kampin Carlingsin myymälä-
päällikkö Melanie Joffre-Friedmann ja maapäällikkö Toni Collin. Lisäksi haastattelin kaikkia 
myymäläpäälliköitä ja kahta työntekijää kyselylomakkeen avulla. Kyselylomakkeen avulla sain 
kerättyä tiedot siitä, mitä perehdyttämisohjelman tulisi sisältää. Kysely ja haastattelut onnis-
tuivat niin hyvin, että sain kerättyä kaikki tarvittavat tiedot etukäteen. Kyselylomake sisälsi 
kysymyksiä siitä, mitä perehdyttämisohjelman toivottaisiin sisältävän ja miten perehdyttämi-
nen on toiminut aikaisemmin ja mihin toivottaisiin parannusta. Perehdyttämisohjelman ko-
koamisen jälkeen kävin sisällön vielä läpi projektin toimijoiden kanssa ja opas hyväksyttiin 
käyttöön. 
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8 PROJEKTIN ETENEMINEN JA TOTEUTUS 
 
Projekti alkoi viikolla 3, tammikuussa 2009. Perehdyin kirjallisuuteen kolmisen viikkoa töiden 
ohella. Kirjallisuuteen perehtymisen jälkeen aloin heti työstää teoriaosuutta opinnäytetyö-
hön. Teoriaosuuden kirjoittamisen lomassa suunnittelin kyselylomakkeen ja haastattelukysy-
mykset pohjautuen lukemaani tietoon. Helmikuussa viikolla 8 sain vastaukset kysymyksiini ja 
tarvittavat tiedot perehdyttämisohjelman kokoamiselle. 
 
Teoriaosuuden sain valmiiksi viikolla 10, maaliskuussa 2009. Tämän jälkeen keskityin vain 
kokoamaan perehdyttämisohjelmaa ja koottuani ohjelman viikolla 14 kävin perehdyttämisoh-
jelman vielä läpi projektissa mukana olleiden henkilöiden kanssa. Perehdyttämisohjelma sai 
hyväksynnän ja jatkoin perehdyttämisohjelman viimeistelyä. Viikolla 15 ohjelma saatiin tulos-
tettuna kaikkiin liikkeisiin.  
 
8.1 Projektin tuotokset 
 
Projektin tuotoksina syntyivät perehdyttämisohjelma, Tervetuloa Carlingsille -opas ja pereh-
dyttäjän muistilista. Tuotokset löytyvät liitteistä. Perehdyttämisohjelma sisältää rungon pe-
rehdyttämisen vaiheista kymmenen päivän aikana. Perehdyttämisohjelmaan kuuluu myös pe-
rehdytettävän oppimisen seuranta ja palautekeskustelu. 
 
Tervetuloa Carlingsille –opas on kymmenen sivuinen kirjallinen vihkonen, joka kertoo työnte-
kijälle yleistä tietoa Carlingsista. Perehdyttäjän muistilista puolestaan toimii esimiehen apu-
na, jotta kaikki asiat tulee käytyä läpi. 
 
Varsinainen perehdyttämisohjelma on käytössä ensimmäiset kymmenen päivää, viimeisenä 
päivänä pidetään palautekeskustelu. Perehdyttämisohjelma on kokonaisuus, jossa tulokas 
perehdytetään ensiksi työyhteisöön ja talon tapoihin, jonka jälkeen alkaa työnopastus itse 
työhön. Perehdyttäminen jatkuu perehdyttämisohjelman jälkeen itsenäisesti. Tulokas saa 
edelleen apua tarvittaessa myymäläpäälliköltä ja muilta työntekijöiltä. 
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Taulukko 1. Perehdyttämisohjelma (suuntaa antava). 
 
8.2 Perehdyttämisohjelma 
 
Perehdyttämisohjelma löytyy liitteestä 1.  
 
Perehdyttäminen alkaa siitä hetkestä, kun henkilö valitaan töihin yritykseen. Tällöin kerro-
taan jo olennaisia asioita yrityksestä ja tulokas saa mielikuvan tulevasta työstään. Ennen tu-
lokkaan aloittamista uudessa työssään, myymäläpäällikkö valmistelee työyhteisön siten, että 
tulokkaan on helppo aloittaa ja hän tuntee olevansa odotettu. Myymäläpäällikkö käy pereh-
dyttämisohjelman läpi, jolloin hän tietää, mistä aloittaa tulokkaan ensimmäisenä päivänä. 
Carlingsilla myymäläpäällikkö hoitaa aina perehdyttämisen. 
 
Ensimmäisenä työpäivänä tulokas esitellään ensiksi henkilökunnalle ja sen jälkeen käydään 
läpi myymäläpäällikön kanssa yrityksen taustatietoja sekä yleisiä asioita työhön ja työpaik-
kaan liittyen. Tulokas allekirjoittaa työsopimuksen, saa avaimet sekä hänelle näytetään koko 
työympäristö. Ensimmäisenä päivänä käydään läpi asiakaspalvelurutiineja, jotta tulokas ym-
märtää, mitä hänen toimenkuvaansa kuuluu. Tulokas saa mukaan Tervetuloa Carlingsille -
oppaan. Ensimmäisen päivän oppimistavoitteita ovat Carlingsin toimintatapojen ymmärtämi-
nen ja asiakaspalvelurutiinien sisältäminen. 
 
 
Toisena ja kolmantena päivänä tulokas saa kokonaiskuvan työstään, työyhteisöstään ja yrityk-
sestä. Toisen ja kolmannen päivän aikana käydään läpi kassan käyttö, tuotteet, logistiikka-
asiat, turvallisuussäännöt ja siivousrutiinit. Toisena päivänä tulokkaalle annetaan mukaan 
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Denim -Guide, jonka avulla tulokas voi opetella tuntemaan farkkumalleja. Denim –Guide on 
kirjallinen ohje kaikista farkkumalleista, jotka löytyvät Carlingsilta. Toisen ja kolmannen päi-
vän oppimistavoitteita ovat: 
 
• Kassalla myyminen 
• Tuotteiden sisäistäminen (Tuotetuntemuksella tarkoitetaan tässä sitä, että tulokas 
oppii mitä brändejä liikkeessä myydään) 
• Logistiikka asioiden ymmärtäminen 
• Turvallisuusasioiden tärkeyden ymmärtäminen 
• Siivouksen merkitys 
 
Neljäs ja viides päivä ovat harjoittelua. Tulokas pääsee myymisen lisäksi harjoittelemaan 
muun muassa palautuksen tekemistä ja lahjakorttien käsittelyä. Myymäläpäällikkö antaa tu-
lokkaan harjoitella, mutta seuraa kuitenkin koko ajan mitä tulokas tekee. Tulokas opettelee 
neljännen ja viidennen päivän aikana farkkumalleja Denim -Guiden avulla. Lisäksi tulokas 
opettelee logistiikka-asioita, kuten tavaranvastaanottoa ja tuotteiden esille laittoa. Neljän-
nen ja viidennen päivän oppimistavoitteita ovat: 
 
• Kassan käyttö 
• Logististen asioiden sisäistäminen paremmin 
• Tuotetuntemuksen kehittäminen. 
 
Kuudentena päivänä käydään Denim –Guide läpi ja tulokas voi esittää kysymyksiä farkkumal-
leihin liittyen, jotka ovat jääneet askarruttamaan. Lisäksi kuudentena päivänä opetetaan 
tuotteiden kirjaaminen järjestelmään. Muutoin kuudes päivä on harjoittelua. Kuudennen päi-
vän oppimistavoitteita ovat farkkumallien oppiminen ja ymmärtäminen kuinka ja miksi tuot-
teet lyödään kassajärjestelmään. 
 
Seitsemäntenä päivänä käydään läpi lisätilauksien ja viikkoraportin tekeminen. Seitsemännen 
päivän oppimistavoitteena on ymmärtää kuinka farkkuja tilataan lisää ja miksi viikkoraportti 
tehdään. Kahdeksas ja yhdeksäs päivä ovat harjoittelua liikkeessä, myymäläpäällikön seura-
tessa. Näinä päivinä harjoitellaan asiakaspalvelua, kassan käyttöä, logistiikka-asioita sekä 
siivousrutiineja. Oppimistavoitteina ovat: 
 
• Farkkujen lisätilauksen sisäistäminen 
• Ymmärtäminen miksi viikkoraportti tehdään 
• Asiakaspalvelun kehittyminen 
• Varmempi kassan käyttö 
• Logistiikka-asioiden kuten tavaran esillepanon oppiminen 
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Kymmenentenä päivänä pidetään palautekeskustelu, jossa käydään läpi kaikki yhdeksän päi-
vän aikana kerrotut asiat ja arvioidaan tulokkaan oppimista. Lisäksi tulokas arvioi perehdyt-
tämisohjelman toimivuutta. Palautekeskustelun jälkeen tulokas pääse harjoittelemaan myy-
mäläpäällikön kanssa vielä asioita, jotka hän kokee epäselviksi. 
 
Perehdyttämisohjelma on tulostettuna Helsingin keskustan liikkeessä ja ohjelma on kaikkien 
käytettävissä. Perehdyttämisohjelma lähetetään kaikkiin liikkeisiin huhtikuun loppuun men-
nessä. Perehdyttämisohjelma on liitteessä 1. 
 
8.3 Tervetuloa Carlingsille -opas 
 
Tervetuloa Carlingsille -opas (liite 2) toimii osana perehdyttämisohjelmaa. Opas annetaan 
tulokkaalle ensimmäisenä työpäivänä ja hän voi perehtyä siihen kotona. Opas sisältää nämä 
asiat: 
 
• Taustatietoa Carlingsista 
• Palkka 
• Tauot 
• Lomat ja lomarahat 
• Työterveyshuolto 
 
Oppaan tarkoitus on toimia apuna perehdyttämisprosessin alkuvaiheessa, kun tulokasta askar-
ruttaa monet asiat. Oppaaseen on kerätty tietoa ainoastaan useimmiten kysytyistä asioista. 
 
8.4 Perehdyttäjän muistilista 
 
Perehdyttäjän muistilista (liite 3) toimii apuna esimiehen apuna perehdyttämisprosessissa. 
Muistilista auttaa, että perehdyttämisohjelma käydään läpi loogisessa järjestyksessä. Pereh-
dyttäjä käyttää muistilistaa koko prosessin ajan ja sen avulla myymäläpäällikkö voi tarkistaa, 
että kaikki asiat tulee kerrottua. Muistilistassa on kohta, johon merkitään, kun asia on kerrot-
tu/opetettu. Muistilista kuitataan perehdyttämisohjelman viimeisenä päivänä. 
 
8.5 Projektin onnistuminen 
 
Projekti onnistui hyvin. Suurimpana riskinä pidin aikataulun pettämistä. Pystyin kuitenkin 
keskittymään projektiin työni ohessa ja sain aikataulun pidettyä. Muut myymäläpäälliköt oli-
vat myös halukkaita auttamaan aina tarvittaessa ja siksi perehdyttämisohjelma saatiin kasat-
tua melko nopeasti. Perehdyttämisohjelma saatiin toimitettua liikkeisiin viikolla 15 ja ohjel-
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ma vastaanotettiin innostuneesti. Varsinaisia tuloksia perehdyttämisohjelman toimivuudesta 
en ehtinyt saada, koska ohjelma ehti olla niin lyhyen ajan liikkeissä ennen opinnäytetyön pa-
lauttamista. 
 
9 OMA OPPIMINEN 
 
Projekti oli erittäin hyödyllinen, sillä olen itse Carlingsilla myymäläpäällikkönä ja olen kai-
vannut perehdyttämisohjelmaa sinne. Muiden myymäläpäälliköiden ja maapäällikön innostu-
minen asiasta toivat idean opinnäytetyöhöni. Kirjallisuuden lukeminen ja perehdyttämisoh-
jelman kokoaminen ovat auttaneet minua työssäni paljon. Citykäytävän liikkeessä aloitti uusi 
työntekijä, kun perehdyttämisohjelma oli saatu suunnilleen valmiiksi ja ohjelmaa päästiin 
heti käyttämään. Perehdyttämisohjelma toimi hyvänä apuna, mutta varsinaisia tuloksia en 
ehtinyt saada. 
 
Tämän opinnäytetyön jälkeen tunnen itseni paremmaksi esimieheksi ja sain hyvää kertausta 
koulussa oppimistani asioista. Opinnäytetyötä oli loppujen lopuksi mukava tehdä ja innostuin 
paljon perehdyttämisohjelmasta, koska tiesin sen tulevan oikeasti käyttöön ja hyödyttävän 
kaikkia myymäläpäälliköitä. 
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CARLINGS OY:N PEREHDYTTÄMISOHJELMA 
 
Perehdyttämisohjelma on tarkoitettu uusille myyjille. Perehdyttämisohjelma ja perehdyttäjän 
muistilista toimivat rinnakkain perehdyttämisohjelman ajan. Perehdyttämisohjelmassa selite-
tään kunkin kohdan tavoite ja läpikäytävät asiat. Myymäläpäällikkö vastaa perehdyttämisestä, 
mutta myymäläpäällikön esimerkiksi sairastuessa hän nimeää pitkään talossa olleen henkilön 
perehdyttämään puolestaan. Perehdyttämisohjelma kestää kymmenen päivää ja myymälä-
päällikkö on kaikkina päivinä samaan aikaan paikalla tulokkaan kanssa. 
 
ENNEN TÖIHIN TULOA 
 
Tavoite: 
 
Tulokas saa kuvan tulevasta työstään ja siihen liittyvistä odotuksista. Hän saa myös alustavan 
kuvan yrityksestä. Ennen tulokkaan aloittamista uudessa työssään, myymäläpäällikkö valmis-
telee työyhteisön siten, että tulokkaan on helppo aloittaa ja hän tuntee olevansa odotettu. 
Myymäläpäällikkö käy myös perehdyttämisohjelman läpi, jolloin hän tietää, mistä aloittaa 
tulokkaan ensimmäisenä päivänä. 
 
 
ENSIMMÄINEN TYÖPÄIVÄ 
 
Tavoite: 
 
Tulokas esitellään ensiksi henkilökunnalle ja sen jälkeen käydään läpi myymäläpäällikön kans-
sa yrityksen taustatietoja sekä yleisiä asioita työhön ja työpaikkaan liittyen. Tulokkaalle an-
netaan Tervetuloa Carlingsille –opas, josta hän voi lukea samoista asioista tiiviimmässä pake-
tissa. Ensimmäisenä työpäivänä tulokas allekirjoittaa työsopimuksen, saa avaimet sekä hänel-
le näytetään koko työympäristö. Ensimmäisenä päivänä kerrotaan myös asiakaspalvelurutii-
neista, jotta tulokas saisi kuvan, mitä hänen toimenkuvaansa kuuluu. Tavoite on saada tulokas 
tuntemaan itsensä tervetulleeksi. Myymäläpäällikkö varaa koko päivän tulokkaan perehdyttä-
miseen. 
 
Aikataulu: 
 
Aamupäivä: Henkilökunnan esittely. Työsopimuksen allekirjoittaminen. Avaimet. Myyjänume-
ro. Yleiset säännöt. Tietoa Carlingsista.  
 
Iltapäivä: Asiakaspalvelurutiinit. Työympäristön näyttäminen. Anna Tervetuloa Carlingsille -
opas mukaan. 
 
Läpikäytävät asiat: 
 
• Työsopimuksen allekirjoittaminen 
• Myyjänumero kassaa varten 
• Pyydä tulokkaalta verokortti 
• Yleisten sääntöjen kertominen (Esimerkiksi: työajat) 
• Taustatietoa Carlingsista 
• Avaimet 
• Henkilökunnan esittely 
• Työympäristön näyttäminen 
• Muista antaa mukaan Tervetuloa Carlingsille –opas 
• Asiakaspalvelurutiinit 
o Myyntitekniikka 
o Kauppiashenkisyys 
o Lisämyynti 
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TOINEN TYÖPÄIVÄ 
 
Tavoite: 
 
Tulokas saa kokonaiskuvan työstään, työyhteisöstään ja yrityksestä. Toisena päivänä alkaa 
työnopastus itse työhön. Myymäläpäällikkö käy läpi kassan käytön ja tulokas pääsee heti ko-
keilemaan kuinka kassa toimii. Myymäläpäällikkö ja tulokas tekevät harjoituksia kassan käyt-
tämisen kanssa. Myymäläpäällikkö kertoo tuotteista, joita Carlings myy ja samalla käydään 
läpi viikkaamisen perustaidot. Tulokkaalle annetaan Denim-Guide, josta löytyy kaikki farkku-
mallit sekä kuvaus niistä. Tulokas tutustuu Denim-Guideen itsenäisesti ja kuudentena päivänä 
käydään uudestaan läpi farkkumallit. 
 
Aikataulu: 
 
Aamupäivä: Kassa 
 
Iltapäivä: Tuotteet 
 
Läpikäytävät asiat: 
 
Kassan käyttö 
 
• Myynti 
• Alennukset ja hinnanmuutokset 
• Palautukset ja reklamaatiot 
• Lahjakortit 
• Tilitys 
 
Tuotteet 
 
• Omien brändien läpikäyminen 
• Ulkoisten brändien läpikäyminen 
• Farkkujen läpikäyminen 
• Viikkaaminen 
 
Anna mukaan Denim-Guide 
 
KOLMAS TYÖPÄIVÄ 
 
Tavoite: 
 
Työnopastus jatkuu myymäläpäällikön kanssa. Päivän aikana käydään läpi myymäläpäällikön 
kanssa lisää uusia asioita. Kolmantena päivänä kerrotaan päivittäisistä siivousrutiineista. 
Myymäläpäällikkö kertoo logistiikka-asioista ja tulokas pääsee itse hinnoittelemaan ja hälyt-
tämään tuotteita sekä täyttämään tuotteita varastosta. Lisäksi myymäläpäällikkö kertoo tur-
vallisuusasioista, jotka ovat erittäin tärkeitä tulokkaan turvallisuuden kannalta. 
 
Läpikäytävät asiat: 
 
Siivousrutiinit 
 
• Imurointi 
• Lattioiden pesu 
• Peilien pesu 
• Pölyjen pyyhkiminen 
• Takahuoneen siivoaminen 
• Varaston siivoaminen 
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Logistiikka 
 
• Tavaran vastaanotto 
• Lähetyslistat 
• Tavaranpurku 
• Hälyttäminen 
• Hinnoittelu 
• Esillepano 
• Varasto 
• Täytöt 
 
Turvallisuusasiat 
 
• Varkaudet 
• Avaimet 
• Erilaiset hälyttimet 
• Hälyportit 
• Hätätilanteet 
• Vartiointipalvelu 
 
NELJÄS TYÖPÄIVÄ JA VIIDES TYÖPÄIVÄ 
 
Tavoite:  
 
Tulokas pääsee harjoittelemaan edellisten kolmen päivän aikana kerrottuja asioita myymälä-
päällikön seuratessa. Tulokas olisi hyvä laittaa toisena päivänä aamuvuoroon ja toisena päivä-
nä iltavuoroon, jotta tulee harjoiteltua sekä aamu- että iltarutiinit. Tavoitteena on, että tu-
lokas oppii käyttämään kassaa ja ymmärtää, kuinka Carlingsin logistiikka-asiat toimivat. Lisäk-
si tulokkaan tulisi oppia tuntemaan tuotteita paremmin. 
 
KUUDES TYÖPÄIVÄ 
 
Tavoite: 
 
Kuudentena päivänä tulokas käy myymäläpäällikön kanssa läpi toisena päivänä annetun De-
nim-Guiden. Myymäläpäällikkö pyytää tulokasta kertomaan farkkumalleista, jotta hän näkee, 
kuinka hyvin tulokas on opetellut malleja. Kuudentena päivänä myymäläpäällikkö opettaa, 
kuinka tuotteet lyödään koneelle eli kirjataan saapuneiksi. Koneelle kirjattavia tuotteita on 
kolmenlaisia: Följesedel från lager, Följesedel från leverantör ja Följesedel från butik. Lop-
pupäivä on harjoittelua. 
 
Läpikäytävät asiat: 
 
• Käydään läpi Denim-Guide 
• Tuotteiden kirjaaminen koneelle 
 
SEITSEMÄS TYÖPÄIVÄ 
 
Tavoite: 
 
Myymäläpäällikkö näyttää kuinka tilataan lisää farkkuja. Myymäläpäällikkö opettaa inventoi-
maan farkut ja sen jälkeen täyttämään lisätilauslomakkeen.  Myymäläpäällikkö opettaa myös 
täyttämään viikoittaisen viikkoraportin ja selittää miksi viikkoraportti tehdään. Viikkoraportin 
opettamiseen myymäläpäällikön tulisi varata muutama tunti. Loppupäivän tulokas harjoitte-
lee kassan käyttöä. 
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Läpikäytävät asiat: 
 
• Lisätilausten tekeminen (esimerkiksi farkut) 
• Viikkoraportti 
 
KAHDEKSAS JA YHDEKSÄS TYÖPÄIVÄ 
 
Tavoite: 
 
Tulokas suoriutuu erilaisista tilanteista kassalla. Tulokkaan tulisi osata avata sekä sulkea liike 
ja palvella asiakkaita. Myymäläpäällikkö on paikalla, mutta tulokas yrittää itse suoriutua päi-
vän rutiineista. Tulokas harjoittelee kaikkia edellisinä päivinä kerrottuja asioita.  
 
• Kassan käyttö 
• Logistiikka 
• Tuotteet 
• Siivous 
• Lisätilauksen tekeminen 
 
KYMMENES PÄIVÄ 
 
Tavoite: 
 
Tulokkaan tulisi oppia selviytymään tähän mennessä työtehtävistään itsenäisesti ja oppia 
hankkimaan lisää tietoa työstään tarvittaessa. Tällöin pidetään palautekeskustelu, jolloin 
käydään läpi yhdeksän päivän aikana opittuja asioita. Myymäläpäällikkö ja tulokas arvioivat 
suullisesti tulokkaan suoriutumista työtehtävistä ja viihtymistä työyhteisössä. Tulokas arvioi 
myös perehdyttämisohjelman toimivuutta. Palaute perehdyttämisohjelmasta on tärkeää, jot-
ta ohjelmaa voidaan tulevaisuudessa kehittää. Tulokas kertoo mistä asioista hän haluaisi vielä 
lisätietoa. Palautekeskustelun päätteeksi myymäläpäällikkö kuittaa muistilistan asiat tehdyik-
si. Perehdyttämisohjelman jälkeen tulokas jatkaa työskentelyä itsenäisesti ja hänen ei tarvit-
se olla enää myymäläpäällikön kanssa samassa vuorossa. Palautekeskustelun jälkeen tulokas 
pääsee harjoittelemaan myymäläpäällikön avustuksella hänelle epäselviä asioita.  
 
Läpikäytävät asiat: 
 
• Asiat, jotka tulokas on oppinut mielestään hyvin 
• Asiat, joista tulokas haluaa lisätietoa 
• Tulokkaan suoriutuminen työtehtävistä 
• Tulokkaan viihtyminen työympäristössä 
• Tulokkaan mielipide perehdyttämisohjelman toimivuudesta 
• Muistilistan tarkistus ja kuittaaminen 
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1 TAUSTATIETOA CARLINGSISTA 
 
Carlings on farkkuja ja vaatteita myyvä ketju. Carlings kuuluu Varner Group -konserniin, joka 
on isoin tekijä Norjan vaatemarkkinoilla. Varner Grouppeniin kuuluu 12 vaateliikeketjua, jois-
ta kaksi löytyy Suomesta, Carlings ja Dressmann. Varner Grouppenin muut ketjut ovat seuraa-
vat: 
 
• Bik Bok 
• Cubus 
• Levi’s Store 
• Living Large 
• Urban 
• Solo 
• Vivikes 
• Volt 
• Wearhouse 
• WOW 
 
Carlingsin kohderyhmänä ovat 15- 30 -vuotiaat trenditietoiset nuoret. Olemme muotiketju, 
joka tarjoaa hyvää palvelua ja jännittävän valikoiman vaatteita. Valikoiman perustana ovat 
tunnetut brändit ja lisäksi myydään omia brändejä.  Omia brändejä ovat: Red Labe, Saints & 
Mortals, Vailent, Poco Loco, These Glory Days ja Vandals. Myymme myös lukuisia ulkoisia 
brändejä kuten: Lee, Levi’s, Diesel, Nudie, Dr. Denim, Vans, April 77, Acne, Junkfood, Numph 
ja Rules By Mary. 
 
Carlingsin liikkeitä löytyy Norjasta, Ruotsista, Tanskasta, Puolasta ja Suomesta. Liikkeitä on 
tällä hetkellä yhteensä yli 160. Suomen ensimmäinen Carlings avattiin vuonna 2001 Turun 
keskustaan. Tällä hetkellä Suomessa on kahdeksan liikettä. 
 
Carlingsin konsepti on selkeä. Myydään persoonallisia ja rockhenkisiä vaatteita trenditietoisil-
le nuorille. Valttikorttimme on erinomainen palvelu ja liikkeiden ulkoasu. Ulkoasulla ja somis-
tuksella on tärkeä osa markkinoinnissa, koska liike viestii asiakkaille. 
 
Arvomme ovat selkeät. Tarkoituksena on olla paras henkilökohtaisessa palvelussa, joka on 
hyvä kilpailukeino kilpailijoihin verrattuna. Liikkeessä on aina myyjä valmiina auttamaan hy-
vän tuotetietoutensa kera. 
 
2 VARNER GROUPPENIN YHTEISKUNTAVASTUU JA ETIIKKA 
 
Vastuun kantaminen ja eettisiin vaatimuksiin vastaaminen on Varnerille ensiarvoisen tärkeätä. 
Asiakkaamme voivat luottaa, että tuotteemme valmistetaan inhimillisissä olosuhteissa. Kuu-
lumme myös IEH (Iniativ for Etisk Handel) – organisaatioon, jonka jäsenenä sitoudumme rapor-
toimaan yhteiskuntavastuuta koskevista toimenpiteistämme. 
 
Varner Grouppenin tavoitteena on luoda edellytykset työolosuhteille, joissa työntekijät voivat 
toteuttaa itseään, joissa heidän oikeuksiaan kunnioitetaan ja joissa heillä on mahdollisuus 
järjestäytyä sekä vaikuttaa asioihin. 
 36
  Liite 2 
 
 
Varnerin eettiset ohjeet: 
 
• Sääntöjen kunnioittaminen 
• Tasa-arvon ylläpitäminen 
• Pakko- ja lapsityövoiman ehdoton kieltäminen 
• Työntekijöiden oikeus järjestäytymiseen ja työehtosopimusneuvotteluihin 
• Kunnolliset palkka- ja työolosuhteet 
• Työaikojen yhteensopivuus sekä kansallisten, että kansainvälisten sääntöjen kans-
sa 
• Ympäristövastuu 
• Eläinsuojelu 
 
Varner tekee jatkuvasti työtä alihankkijoiden ja puolueettomien organisaatioiden kanssa val-
voaksemme näiden ohjeistusten noudattamista sekä parantaaksemme olosuhteita siellä, missä 
puutteita esiintyy. Molemminpuolisen kunnioituksen ja rakentavan keskustelun kautta halu-
amme varmistaa, että yhteiskuntavastuun ja etiikan korkeimpia standardeja noudatetaan 
tuotantoketjun kaikilla tasoilla. 
 
Faktaa Varnerin tekstiilituotannosta: 
 
• Varner Grouppenilla ei ole omia tehtaita 
• Varner Grouppeniin kuuluvat ketjut valmistuttavat suurimman osan tuotteistaan 
Kaukoidässä tai Turkissa. Ostamme vaatteita yhteensä 22 eri Aasian ja Euroopan 
maasta 
• Varner Grouppenilla on omia sisäänostotoimistoja Hong Kongissa ja Turkissa, jois-
sa valvomme alihankkijoidemme tuotantoa 
• Useimmat konsernimme ketjujen tuotteista kulkevat omien, tuotesuunnitteli-
joidemme kehittämien tuotemerkkien alla. Näiden lisäksi jotkut ketjuistamme 
myyvät myös muita tunnettuja merkkituotteita 
 
3 PALKKA 
 
Palkka maksetaan jokaisen kuukauden 25. päivä. Mikäli palkanmaksupäivä on lauantai, sun-
nuntai tai pyhäpäivä, palkka maksetaan edellisenä arkipäivänä. 
 
3.1 Palkkataulukko 
 
Kaupan alan palkat 1.5.2008 al-
kaen  Palvelusvuodet   
  1 3 5 8 
Helsinki, Espoo 9,6 9,86 10,53 11,02 
Tampere, Jyväskylä, Vaasa 9,19 9,44 10,08 10,52 
Turku 9,04 9,26 9,88 10,31 
 
 
3.2 Koulutuslisä 
 
Merkonomi, tradenomi tai alan ammatillisen näyttötutkinnon suorittanut on heti palkkataulu-
kon 3. vuoden työntekijä. Pyydä myymäläpäälliköltä lomake ja tuo kopio todistuksesta. 
 37
  Liite 2 
 
 
3.3 Lisät 
 
Myyjille maksetaan työehtosopimuksen mukaisesti ilta-, lauantai-, sunnuntai- ja aattolisää. 
 
3.3.1 Iltalisä 
 
Iltalisä maksetaan maanantai-perjantai kello 18-24 , sekä sunnuntaisin klo 18-24 (yksinkertai-
sena). 
 
Helsinki, Espoo   4,09 € / tunti 
 
Jyväskylä, Tampere, Vaasa   3,91 € / tunti 
 
Turku   3,83 € / tunti 
 
3.3.2 Lauantailisä 
 
Lauantailisää maksetaan klo 13-24. 
 
Helsinki, Espoo   5,34 € / tunti 
 
Jyväskylä, Tampere, Vaasa   5,16 € / tunti 
 
Turku   4,98 € / tunti 
 
3.3.3 Aattolisä 
 
Aattolisä on samansuuruinen kuin lauantailisä. Aattolisä maksetaan kirkollisen juhlapyhän 
aattona klo 18-24. 
 
4 KOEAIKA 
 
Koeaika on neljä kuukautta. Työsuhde voidaan päättää tällöin ilman irtisanomisaikaa. 
 
5 TAUOT 
 
Työpäivän pituus   Tauon pituus 
 
Alle 4 tuntia    Ei taukoa 
4-6 tuntia    1 kahvitauko (=12 minuuttia) 
Yli 6 tuntia, mutta alle 7 tuntia  2 Kahvitaukoa (=24 minuuttia) 
Yli 7 tuntia    Puoli tuntia + 2 kahvitaukoa 
 
Työpäivän ollessa yli seitsemän tuntia vähennetään työajasta puoli tuntia taukoa. 
 
6 LOMAT 
 
Sopimuksen ollessa puitesopimus, lomaraha maksetaan joka kuukausi. Sopimuksen ollessa 
tunti- tai kuukausipalkkalainen loma kertyy alla esitetyllä tavalla. 
 
Lomaa ansaitaan täydeltä lomanmääräytymiskuukaudelta, kun työsuhde on kestänyt loman-
määräytymisvuoden (1.4.-31.3.) loppuun mennessä: 
 
Alle vuoden   2 arkipäivää 
Vähintään vuoden  2,5 arkipäivää
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Täysi lomanmääräytymiskuukausi (kalenterikuukausi):  
 
a)      työskennelty vähintään 14 päivää 
b)      työskennelty vähintään 35 tuntia 
 
7 TYÖTERVEYSHUOLTO 
 
Työterveyshuollosta vastaa Terveystalo. Paikkakuntasi ajanvarausnumeron löydät osoitteesta: 
www.terveystalo.com. Ilmoita aina ajoissa, jos sinusta tuntuu, että olet tulossa sairaaksi. 
Sairauspoissaolosta tulee aina olla lääkärintodistus. Kysy myymäläpäälliköltä lisätietoa työter-
veydessä asioimisesta. 
 
7.1 Vakuutus 
 
Carlingsin henkilökunta on vakuutettu työtapaturmien varalta Veritas-vakuutusyhtiössä. Va-
kuutuskaavake on lomake, joka otetaan mukaan työtapaturman sattuessa. Joka liikkeestä 
löytyy vakuutustodistus ja tapaturmailmoitus. 
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 PEREHDYTTÄJÄN MUISTILISTA 
 
 
ENNEN TYÖSUHTEEN ALKUA 
 
Nimi:
Asia ja sisältö OK 
  
1. Tulokas saa kuvan tulevasta työstään  
ja siihen liittyvistä odotuksista.  
  
- Muista pyytää tulokasta tuomaan verokortti  
  
2. Myymäläpäällikkö valmistelee työyhteisön 
uutta tulokasta varten 
 
  
3. Myymäläpäällikkö käy läpi perehdyttämi-
sohjelman 
 
  
 
 
ENSIMMÄINEN TYÖPÄIVÄ 
 
Nimi:
Asia ja sisältö OK 
  
4. Yleiset asiat  
   
Työsopimuksen allekirjottaminen  
   
Yrityksen taustatietoa  
Palkat  
Työajat  
Lomat  
Tauot  
Työterveys  
  
Avaimet  
Myyjänumero  
  
Henkilökunnan esittely  
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Työympäristön esittely  
5. Asiakaspalvelurutiinit  
Myyntitekniikka  
Kauppiashenkisyys  
Lisämyynti  
  
6. Anna mukaan Tervetuloa Carlingsille -opas  
  
 
 
TOINEN TYÖPÄIVÄ 
 
Nimi:
Asia ja sisältö OK 
  
7. Kassan käyttö  
Myynti  
Alennukset/uusi hinta  
Palautukset/reklamaatiot  
Lahjakortit  
Tilitys  
  
8. Tuotteet  
Omat brändit  
Ulkoiset brändit  
Farkut  
  
9. Anna mukaan Denim-Guide  
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KOLMAS TYÖPÄIVÄ 
 
Nimi:
Asia ja sisältö OK 
  
10. Siivousrutiinit  
Imurointi, lattioiden pesu ym.  
Takahuone  
Varasto  
  
11. Logistiikka  
Tavaran vastaanotto  
Lähetyslistat  
Tavaranpurku  
Hälyttäminen  
Hinnoittelu  
Esillepano  
Varasto   
Täytöt  
  
12. Turvallisuusasiat  
Varkaudet  
Avaimet  
Erilaiset hälyttimet  
Hälyportit  
Hätätilanteet  
Vartiointipalvelu  
 
 
NELJÄS JA VIIDES TYÖPÄIVÄ 
 
Nimi:
Asia ja sisältö OK 
  
13. Harjoittelua edellisten päivien ohjeiden 
mukaisesti 
 
- Myymäläpäällikön täytyy olla paikalla  
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KUUDES TYÖPÄIVÄ 
 
Nimi:
Asia ja sisältö OK 
  
14. Denim-Guiden läpi käyminen  
- Käy läpi uudestaan farkut  
  
15. Tuotteiden kirjaaminen koneelle  
Följesedel från lager  
Följesedel från leverantör  
Följesedel från butik  
  
 
 
SEITSEMÄS TYÖPÄIVÄ 
 
Nimi:
Asia ja sisältö OK 
  
16. Lisätilauksien tekeminen  
Farkut  
  
17. Viikkoraportti  
  
 
 
KAHDEKSAS JA YHDEKSÄS TYÖPÄIVÄ 
 
Nimi:
Asia ja sisältö OK 
  
18. Harjoittelua myymäläpäällikön ollessa 
paikalla 
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KYMMENES PÄIVÄ 
 
Nimi:
Asia ja sisältö OK 
  
19. Palautekeskustelu  
Asiat, jotka tulokas on oppinut mielestään 
hyvin 
 
Asiat, joista tulokas haluaa lisätietoa  
Tulokkaan suoriutuminen työtehtävistä  
Tulokkaan mielipide perehdyttämisohjelman 
toimivuudesta 
 
  
20. Muistilista käyty läpi - > kuittaus  
  
 
 
